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TERMOS DE REFERÊNCIA PARA RECRUTAMENTO 

TÉCNICO/A DE SECRETARIADO 

NA INICIATIVA INOVAÇÃO E EMPREENDEDORISMO SOCIAL  

SORRISOS DE PORTA EM PORTA – REGIÃO CENTRO 

PORTUGAL 

 

MUNDO A SORRIR 

A MUNDO A SORRIR é uma organização não-governamental fundada em 2005, no Porto, para 

trabalhar nas áreas da Saúde, Saúde Oral e Estilos de Vida Saudável em Portugal e nos Países de 

Língua Oficial Portuguesa (PALOP): Cabo-Verde, Guiné-Bissau, Moçambique e São Tomé e Príncipe. 

MISSÃO 

A promoção da Saúde Oral e Saúde Global como um direito universal. 

VISÃO 

Criar um mundo melhor onde todos têm o direito a sorrir com acesso à saúde. 

POSICIONAMENTO 

A Mundo A Sorrir é uma organização sem fins lucrativos, pioneira em Portugal, que luta pela 

promoção e educação da saúde oral e global, bem como pelo bem-estar humano. 

VALORES 

Bem-Estar; Seriedade; Conhecimento; Solidariedade. 

 

DESCRIÇÃO SUCINTA DA INICIATIVA INOVAÇÃO E EMPREENDEDORISMO SOCIAL, SORRISOS DE 

PORTA EM PORTA - REGIÃO CENTRO 

A quantidade de população mundial envelhecida tem aumentado ao longo dos últimos anos, com 

razões etiológicas diversas, sendo que muito se deve aos inúmeros avanços na medicina, cujo 

objeto, passa pela extensão da preservação da saúde humana, e consequentemente, na melhoria 

dos índices de qualidade de vida das pessoas.  

A IIES “Sorrisos de Porta em Porta – Região Centro” pretende contribuir para a melhoria da saúde 

oral dos idosos que se encontram em lares, centros de dias e apoio domiciliário, na Região Centro de 

Portugal, nomeadamente em sete municípios do Pinhal Interior Norte que foram atingidos pelos 
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incêndios florestais (Tabua, Oliveira do Hospital, Vila Nova de Poiares, Lousã, Arganil, Miranda do 

Corvo e Penela).  

Estando focado na prevenção e promoção da saúde oral na população sénior, a IIES “Sorrisos de 

Porta em Porta – Região Centro”, tem como estratégia contribuir para a inclusão social dos idosos 

através de ações que os valorizem, que assegurem os seus direitos e melhorem a sua qualidade de 

vida. Pretende atuar nos diversos aspetos, desde a prevenção de doenças orais até a capacitação 

dos cuidadores formais, visando fundamentalmente fornecer aos idosos e aos seus cuidadores, 

conhecimentos e competências que permitam à população sénior atingir a saúde e, 

consequentemente, a qualidade de vida.  

Esta iniciativa é financiada pelo Programa Inovação Social, no âmbito do Programa Parcerias para o 

Impacto, com o apoio do Investidor Social Fundação Calouste Gulbenkian. 

 

 

A. PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEÇÃO 

A Mundo A Sorrir recruta um/a Técnico/a de Secretariado para a INICIATIVA DE INOVAÇÃO E 

EMPREENDEDORISMO SOCIAL, (IIES) – SORRISOS DE PORTA EM PORTA – REGIÃO CENTRO 

1. Reporte e objetivos específicos da função 

Reportando à coordenação geral da IIES, pretende-se que o/a Técnico/a de Secretariado garanta a 

execução das atividades administrativas e de logística inerentes à IIES. 

2. Descrição das funções 

✓ Apoiar o Departamento Administrativo e Financeiro da organização; 

✓ Realizar atendimento presencial e telefónico, sempre que necessário; 

✓ Receber e enviar correio eletrónico; 

✓ Encaminhar documentos ou informações dentro da instituição; 

✓ Realizar o agendamento de reuniões, viagens, etc; 

✓ Realizar funções de serviço externo; 

✓ Elaborar arquivo físico e eletrónico; 

✓ Redigir documentos administrativos; 

✓ Ser responsável pela organização do economato. 
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B. PERFIL INDIVIDUAL 

1. Qualificações académicas, experiência profissional e competências obrigatórias 

✓ Formação comprovada no Curso Técnico(a) de Secretariado; 

✓ Experiência profissional comprovada de pelo menos 1 ano na função de Técnico(a) de 

Secretariado; 

✓ Domínio de software Office, Internet; 

✓ Disponibilidade imediata; 

2. Outras condições preferenciais 

✓ Flexibilidade para efetuar deslocações dentro de Portugal, se necessário; 

3. Competências sociais 

✓ Pro-atividade e espírito de equipa; 

✓ Enfoque nas soluções;  

✓ Comunicação assertiva; 

✓ Flexibilidade; 

✓ Sentido de organização; 

✓ Assertividade; 

C. LOCAL DE TRABALHO E HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO 

Rua do Campo Alegre, 657, 4150-171, Porto 

Horário de funcionamento: 9 – 13h / 14h – 18h 

D. REGIME DE TRABALHO 

A tempo inteiro, de segunda a sexta-feira, em regime de contrato de trabalho a termo. 

E. REMUNERAÇÃO 

De acordo com a função estabelecida. 

F. PROCESSO DE CANDIDATURA 

1.  Primeira Fase 

Os candidatos e as candidatas devem submeter os seguintes documentos obrigatórios:  

✓ Carta de Motivação (ver anexo) 

✓ Resumo do CV (ver anexo) 

✓ CV sem fotografia 
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2. Submissão das candidaturas 

As candidaturas devem ser dirigidas a Bárbara Troca via correio eletrónico, até ao dia 2 de 

Novembro de 2019, para: recursoshumanos@mundoasorrir.org. 

Em “assunto” deverá ser colocada a seguinte indicação: REC_TS_SPP_1.ª FASE_2019 

Após análise da documentação enviada passarão à 2.ª fase os candidatos considerados como tendo 

o perfil desejado pela Mundo A Sorrir para esta função.  

NOTAS IMPORTANTES:  

✓ O candidato ou a candidata que não envie todos os documentos pedidos ou que não 

cumpra as indicações com carater obrigatório expressas no “ANEXO” NÃO SERÁ 

considerado/a para a 2.ª Fase deste processo de recrutamento.  

✓ Nesta fase não serão prestados esclarecimentos suplementares. 

✓ Todas as candidatas e todos os candidatos serão notificados por correio eletrónico do 

resultado da candidatura.  

ANEXO 

A. Indicações Obrigatórias 

1. Carta de Motivação 

✓ A Carta de Motivação terá no máximo uma página em Times New Roman ou Arial e 

espaçamento de 1,5. 

2. Resumo do CV 

✓ O Resumo do CV terá no máximo 1000 carateres, em Times New Roman ou Arial e 

espaçamento de 1,5. 

B. Sugestões 

1. A Carta de Motivação 

✓ Os motivos que levaram a candidatar-me a esta função, porque me considero ser um 

candidato ou uma candidata ideal e duas experiências profissionais ou pessoais que 

comprovem que tenho o perfil pretendido pela Mundo A Sorrir. 

2. Resumo do CV  

✓ O Resumo do CV deve apresentar de forma sucinta os principais aspetos do meu 

percurso profissional e/ou pessoal relevantes para a função a que me candidato. 

mailto:recursoshumanos@mundoasorrir.org

